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1.ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ЕН.04 ИНФОРМАЦИОННЫЕ СИСТЕМЫ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
1.1 Область применения рабочей программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью адаптированной основной профессиональной образовательной программы, сформированной за счет часов обязательной части ФГОС СПО.

Обязательная часть необходима для обеспечения конкурентоспособности выпускника в соответствии с запросами регионального рынка труда и возможностями продолжения образования.
1.2 Материально-техническое обеспечение программы учебного предмета

Для реализации программы организована безбарьерная среда в колледже, учебный кабинет оснащен местами с техническим средствами обучения для студентов с ОВЗ по слуху, посадочные места по количеству студентов с учетом количества мест для студентов с ОВЗ.

В кабинете для лиц с нарушением слуха предусмотрено наличие аудиотехники (акустический усилитель и колонки), видеотехники (мультимедийный проектор, интерактивная доска, ПК, графический планшет), а также учебно-планирующая документация, учебная и нормативная литература, дидактический материал и раздаточный материал, с учетом индивидуальных особенностей здоровья.
1.3  Место учебной дисциплины в структуре адаптированной образовательной программы среднего профессионального образования
Учебная дисциплина ЕН.04 Информационные системы в профессиональной деятельности входит в математический и общий естественнонаучный цикл. 
1.4  Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины
В результате освоения учебной дисциплины обучающиеся должны:
уметь: 
· использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах; 
· обеспечивать достоверность информации в процессе автоматизированной обработки данных; 
знать: 
· классификацию информационных систем; 
· виды технологических процессов обработки информации в информационных системах, особенности их применения;
· методы и приемы обеспечения информационной безопасности.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен овладеть следующими компетенциями: 
ОК 1.
 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2.
 Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3.
 Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
ОК 4.
 Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5.
 Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.
ОК 6.
 Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. 
Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.
ОК 8. 
Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9.
 Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.
ПК 3.1. Осуществлять информационную работу по документам, в том числе с использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска документов и других специализированных баз данных. 
ПК 3.2. Принимать меры по упорядочению состава документов и информационных потоков, сокращению их количества и оптимизации документопотоков организации. 
ПК 3.3. Вести работу по созданию справочного аппарата по документам с целью обеспечения удобного и быстрого их поиска. 
ПК 3.4. Подготавливать данные, необходимые для составления справок на основе сведений, имеющихся в документах архива. 
ПК 3.5. Принимать участие в разработке локальных нормативных актов организации по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела. 
ПК 3.6. Принимать участие в работе по подбору и расстановке кадров службы документационного обеспечения управления и архива организации. 

личностными результатами (ЛР):
ЛР 13. Выполняющий профессиональные навыки в процессе документационного обеспечения управления и архивоведения.
ЛР 14. Готовность обучающегося соответствовать ожиданиям работодателей; ответственный специалист, дисциплинированный, трудолюбивый, нацеленный на достижение поставленных задач, эффективно взаимодействующий с членами команды.
ЛР 16.
Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию профессиональной и общественной деятельности.
ЛР 17.
Готовый к профессиональному самосовершенствованию и труду на благо родного края, в целях развития Вологодской области.
1.5 Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины
Максимальная учебная нагрузка обучающихся – 150 часов, 
в том числе:
· обязательная аудиторная учебная нагрузка – 100 часов; 
· самостоятельная работа обучающихся – 50 часов.
1.6. Основные образовательные технологии

При реализации рабочей программы используются следующие современные педагогические технологии: информационно- коммуникационные технологии, проблемного обучения, учебного проектирования (метод проектов), игровые технологии.

Допустимо применение дистанционных образовательных технологий.

Использование платформ ZOOM, веб-сервисов Google, Moodle позволяют осуществлять онлайн обучение, в результате которого могут быть рассмотрены как теоретические вопросы, так и вопросы практического содержания, связанные с закреплением учебного материала.

Используемые образовательные технологии: 
 -
лично-ориентированное обучение - организация учебного процесса таким образом, чтобы учитывались индивидуальные психофизические особенности;

-
инновационные технологии - использование в процессе обучения модернизированных технических средств с целью улучшения качества образования (аудовизуальные средства, специализированные компьютерные технологии, звукоусиливающая аппаратура, электроакустическое оборудование индивидуального пользования для слухоречевой реабилитации, складная механическая опора для беспрепятственного передвижения детей с нарушениями опорно-двигательного аппарата в помещении и уличных условиях);

-
здоровьесберегающие технологии - создание в классе обстановки комфорта, а именно следить за тем, как падает свет, менять местоположение учащегося, проведение физкультминутки на снятия напряжения мышц глаз, руки, кисти, применение упражнений на развитие мелкой моторики;

-
дистанционные технологии - технологии для дистанционного обучения с лицами, не способными посещать классно-урочные занятия наравне со всеми в силу своих индивидуальных особенностей;

-
технологии группового обучения;

-
информационно-коммуникационные технологии;

-
игровые технологии;

-
разноуровневое обучение. 

При проведении занятий обеспечивается выполнение следующих дополнительных требований в зависимости от индивидуальных особенностей, поступающих с ограниченными возможностями здоровья: для глухих и слабослышащих
обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, при необходимости поступающим предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования;

На теоретических занятиях при изучении данной дисциплины используется следующая компьютерная и мультимедийная техника: 

для студентов с нарушениями слуха- наличие звукоусиливающей аппаратуры, мультимедийных средств.

Для слабослышащих студентов заключается договор с сурдопереводчиком. Учебная аудитория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, оборудована компьютерной техникой, аудиотехникой (акустический усилитель и колонки), видеотехникой (мультимедийный проектор), электронной доской, мультимедийной системой. Особую роль в обучении слабослышащих также играют видеоматериалы.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ЕН.04 ИНФОРМАЦИОННЫЕ СИСТЕМЫ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка 
	150

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка 
	100

	в том числе:
	

	лекции
	20

	практические занятия
	78

	Самостоятельная работа обучающихся
	50

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
	2


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ЕН.04 ИНФОРМАЦИОННЫЕ СИСТЕМЫ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
	Наименование
 разделов и тем 
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)
	Объем часов
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы; реализация воспитательного потенциала занятия
(виды и формы деятельности)

	Введение
	Содержание 
	1
	

	
	1
	Вводный инструктаж по технике безопасности и правилам поведения. Учебная дисциплина «Информационные системы в профессиональной деятельности»;  ее основные задачи и связь с другими дисциплинами.
	1
	ЛР 14, 16; ОК 1-9

Познавательная: конспектирование, проблемно-ориентированный диалог, рефлексивный анализ

	Тема 1. Понятие и структура информационной системы (ИС)
	Содержание
	3
	

	
	2
	Понятие информационной системы (ИС), автоматизированной ИС. Особенности и признаки информационной системы. Задачи, решаемые информационными системами.
	1
	ЛР 14, 16; ОК 1-9

Познавательная: конспектирование, проблемно-ориентированный диалог, рефлексивный анализ

	
	3
	Этапы развития информационных систем. Место информационных систем в профессиональной деятельности. Структура и классификация информационных систем.
	1
	

	
	4
	Организация информационных систем. Программные средства обработки информации. Методы организации и проблемы построения информационных систем.
	1
	

	Тема 2. Проектирование информационных систем
	Содержание
	16
	

	
	5
	Основные понятия технологии проектирования информационных систем. 
Понятие проекта. Проектирование ИС. Задачи и этапы проектирования ИС. Технология проектирования ИС.
	1
	ЛР 14, 16; ОК 1-9

Познавательная: конспектирование, проблемно-ориентированный диалог, рефлексивный анализ

	
	6
	Компьютерное моделирование. 
Информационные модели. Основные понятия метода моделирования, классификация моделей. Общая схема процесса моделирования.  Компьютерное моделирование. Виды компьютерных моделей
	1
	

	
	7
	Технологические процессы обработки информации в информационных системах. 
Виды технологических процессов обработки информации в информационных системах; описание процессов сбора, хранения, обработки и передачи информации. Понятие CASE-средств, их применение для разработки информационных систем. Современные CASE-средства для разработки информационных систем.
	1
	

	
	8
	Информационная безопасность. 
Понятие информационной безопасности информационной системы, ее характеристики. Правовые основы обеспечения информационной безопасности. Методы и приемы обеспечения информационной безопасности.
	1
	

	
	Практические занятия
	6
	

	
	9-14
	Практическая работа № 1. Обеспечение достоверности информации в процессе автоматизированной обработки данных.
	6
	ЛР 13, 17; ОК 1-9;

ПК 3.1-3.6
Проектная: решение учебных проектных задач, презентация результатов деятельности

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	6
	

	
	Работа с конспектом. Подготовка доклада на тему: «Современные CASE-средства для разработки информационных систем»
Оформление отчета к защите.
	6
	

	Тема 3. Организационно-технические средства при работе делопроизводителя
	Содержание
	8
	

	
	15
	Техническое оснащение рабочего места специалиста. 
Понятие технического оснащения рабочего места. Средства хранения документов. Технические средства обработки информации. Копировально-множительная техника.
	1
	ЛР 14, 16; ОК 1-9

Познавательная: конспектирование, проблемно-ориентированный диалог, рефлексивный анализ

	
	16
	Работа делопроизводителя с современными средствами телекоммуникации и связи. Современные средства телекоммуникации и связи.
Автоматизированная передача информации. Модемы и их типы. Телефонная связь. Радиотелефонная связь. Телеграфная и факсимильная связь.
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	6
	

	
	Работа с конспектом. Подготовка доклада на тему: «Технические средства обработки информации».
	6
	ЛР 13, 17; ОК 1-9;

ПК 3.1-3.6
Проектная: решение учебных проектных задач, презентация результатов деятельности

	Тема 4. Информационные технологии в профессиональной деятельности
	Содержание
	18
	

	
	17
	Понятие информационных технологий, классификация.
Основные понятия и определения информационных технологий. Сферы применения, возможности, ограничения.  Классификация информационных технологий.
	1
	ЛР 14, 16; ОК 1-9

Познавательная: конспектирование, проблемно-ориентированный диалог, рефлексивный анализ

	
	18
	Технология обработки текстовой информации в MS-Word. 
Текстовый процессор MS-Word. Интерфейс, ввод и редактирование данных. Форматирование данных. Колонки, списки, колонтитулы. Вставка графических объектов. Построение и форматирование таблиц
	1
	

	
	Практические занятия
	12
	

	
	19-30
	Практическая работа № 2. Выполнение работ в текстовом редакторе MS-Word. Ввод и форматирование текста в MS-Word. Создание и форматирование таблиц в MS-Word. Вставка графических объектов в документ. Комплексное использование возможностей MS-Word для создания текстовых документов. 
	12
	ЛР 13, 17; ОК 1-9;

ПК 3.1-3.6
Проектная: решение учебных проектных задач, презентация результатов деятельности

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	

	
	Работа с конспектом
Оформление отчета к защите.
	4
	

	
	Содержание
	16
	

	
	31
	Технология обработки числовой информации в MS-Excel
Структура электронных таблиц. Типы и форматы данных. Относительные и абсолютные ссылки. Встроенные функции. Создание и форматирование диаграмм.
	1
	ЛР 14, 16; ОК 1-9

Познавательная: конспектирование, проблемно-ориентированный диалог, рефлексивный анализ

	
	32
	Организация вычислений в Mathcad: вычисление арифметических выражений, выражений, содержащих переменные, упрощение выражений. Построение и форматирование графиков в Mathcad.
	1
	

	
	Практические занятия
	14
	

	
	33-40
	Практическая работа № 3. Построение таблиц, расчеты в MS-Excel.Работа с формулами в MS-Excel.Использование встроенных функций в MS-Excel.Работа с диаграммами в MS-Excel.Задачи оптимизации в MS-Excel
	8
	ЛР 13, 17; ОК 1-9;

ПК 3.1-3.6
Проектная: решение учебных проектных задач, презентация результатов деятельности

	
	41-46
	Практическая работа № 4. Организация вычислений в Mathcad. Построение диаграмм в Mathcad.
	6
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	

	
	Работа с конспектом. Оформление отчета к защите.
	4
	

	
	Содержание
	11
	

	
	47
	 Системы управления базами данных, принципы работы. 
Создание базы данных в MS-Access. Виды создаваемых объектов. Ввод и форматирование данных. Фильтрация данных. Работа с формами. Создание запросов, отчетов.
	1
	ЛР 14, 16; ОК 1-9

Познавательная: конспектирование, проблемно-ориентированный диалог, рефлексивный анализ

	
	Практические занятия
	6
	

	
	48-53
	Практическая работа № 5. Использование СУБД в профессиональной деятельности.
	6
	ЛР 13, 17; ОК 1-9;

ПК 3.1-3.6
Проектная: решение учебных проектных задач, презентация результатов деятельности

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	

	
	Работа с конспектом. Оформление отчета к защите.
	4
	

	
	Содержание
	11
	

	
	54
	Применение программы MS-Publisher для создания публикаций.
Возможности и правила работы. Создание, редактирование, форматирование публикаций разных видов: буклетов, бюллетеней в MS-Publisher.
	1
	ЛР 14, 16; ОК 1-9

Познавательная: конспектирование, проблемно-ориентированный диалог, рефлексивный анализ

	
	Практические занятия
	4
	

	
	55-58
	Практическая работа № 6. Создание буклета в MS-Publisher. Создание и изменение буклетов, бюллетеней и др. текстовых объектов средствами программы MS-Publisher.
	4
	ЛР 13, 17; ОК 1-9;

ПК 3.1-3.6
Проектная: решение учебных проектных задач, презентация результатов деятельности


	
	Самостоятельная работа обучающихся
	6
	

	
	Подбор материала для информационного буклета. 
Работа с конспектом. Оформление отчета к защите.
	6
	

	
	Содержание
	17
	

	
	59
	Технология создания презентация в MSPowerPoint
	1
	ЛР 14, 16; ОК 1-9

Познавательная: конспектирование, проблемно-ориентированный диалог, рефлексивный анализ

	
	Практические занятия
	10
	

	
	60-69
	Практическая работа № 7. Разработка презентации в MS PowerPoint.
	10
	ЛР 13, 17; ОК 1-9;

ПК 3.1-3.6
Проектная: решение учебных проектных задач, презентация результатов деятельности

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	6
	

	
	Разработка макета проекта, продумывание слайдов презентации 
Оформление отчета к защите.
	6
	

	
	Содержание
	14
	

	
	70-71
	Применение справочно-правовых систем в профессиональной деятельности. 
Понятие справочно-правовых систем (СПС), рынок отечественных СПС, тенденции развития. Преимущества СПС. СПС «Консультант Плюс»: интерфейс, приемы работы.
	2
	ЛР 14, 16; ОК 1-9

Познавательная: конспектирование, проблемно-ориентированный диалог, рефлексивный анализ

	
	Практические занятия
	6
	

	
	72-77
	Практическая работа № 8. Основы организации поиска документов в СПС «Консультант Плюс». Поиск документов в СПС «Консультант Плюс». Использование СПС в профессиональной деятельности.
	6
	ЛР 13, 17; ОК 1-9;

ПК 3.1-3.6
Проектная: решение учебных проектных задач, презентация результатов деятельности

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	6
	

	
	Подготовка доклада на тему: «Рынок отечественных СПС»
Оформление отчета к защите.
	6
	

	
	Содержание
	13
	

	
	78
	Web-технологии. Компьютерные сети. 
Архитектура вычислительных сетей. Компьютерные сети. Принципы построения компьютерных сетей. Классификация компьютерных сетей: по территориальной распространенности, ведомственной принадлежности, скорости передачи информации, типу среды передачи. Глобальная сеть Интернет. История появления сети. Способы подключения к Интернет. Информационные услуги, предоставляемые сетью Интернет. Работа с электронной почтой. Web-технологии – понятие, назначение, разновидности, структура. Современные Web-технологии.
	1
	ЛР 14, 16; ОК 1-9

Познавательная: конспектирование, проблемно-ориентированный диалог, рефлексивный анализ

	
	Практические занятия
	8
	

	
	79-86
	Практическая работа № 9. Поиск информации в Интернет. Работа с электронной почтой
	8
	ЛР 13, 17; ОК 1-9;

ПК 3.1-3.6
Проектная: решение учебных проектных задач, презентация результатов деятельности

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	

	
	Подготовка доклада на тему: «Информационные услуги сети Интернет»
Оформление отчета к защите
Повторение пройденного материала, подготовка к дифференцированному зачету
	4
	

	
	Практические занятия
	12
	

	
	87-88
	Средства автоматизации переводов. Особенности работы программы PROMT. Последовательность действий при выполнении перевода в PROMT
	2
	ЛР 13, 17; ОК 1-9;

ПК 3.1-3.6
Проектная: решение учебных проектных задач, презентация результатов деятельности

	
	89-92
	Работа  в CRM-системах для ведения клиентской базы, автоматизации продаж и работы со сделками Битрикс24.CRM: https://www.bitrix24.ru  и российской CRM – системе: https://my.flowlu.ru/login
	4
	

	
	93-98
	Возможности использования ресурсов кроссплатформенного сервиса для графического дизайна. Знакомство с сайтом canva.com.
	6
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	

	
	Изучение структуры и возможностей сайта canva.com (инструменты, шаблоны, дизайны)
	4
	

	
	99-100
	Дифференцированный зачет
	2
	

	
	Итого аудиторных занятий
	100
	

	
	В том числе:
практических занятий
	78
	

	
	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
	2
	

	
	Итого самостоятельной работы
	50
	

	
	Всего часов
	150
	


3. условия реализации программы УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Для реализации программы организована безбарьерная среда в колледже, учебный кабинет оснащен местами с техническим средствами обучения для студентов с ОВЗ по слуху, посадочные места по количеству студентов с учетом количества мест для студентов с ОВЗ.

В кабинете для лиц с нарушением слуха предусмотрено наличие аудиотехники (акустический усилитель и колонки), видеотехники (мультимедийный проектор, интерактивная доска, ПК, графический планшет), а также учебно-планирующая документация, учебная и нормативная литература, дидактический материал и раздаточный материал, с учетом индивидуальных особенностей здоровья.
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета информатики и компьютерной обработки документов. Оснащение учебного кабинета:
Оборудование учебного кабинета: 
- посадочные места по количеству обучающихся;
- рабочее место преподавателя, оборудованное ПК.
Технические средства обучения: 
· компьютеры;
· сканер;
· принтер;
· мультимедийная система.
3.2. Информационное обеспечение обучения для лиц с нарушениями слуха:
Для реализации программы используются материалы в формах, адаптированных к ограничениям здоровья обучающихся и восприятия информации: для лиц с нарушениями слуха: 

​ в печатной форме; ​ 

в форме электронного документа; 

 адаптированный информационный материал по темам 

 инструкции к практическим работам 

 мультимедиа презентации видеофильмы с субтитрами и письменными комментариями

Основные источники: 
1. Информатика, автоматизированные информационные технологии и системы: Учебник / В.А. Гвоздева. - М.: ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА-М, 2017.

2. Информационные системы: учебное пособие / О. Л. Голицына, Н. В. Максимов, И. И. Попов. — 2-е изд. — М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2018.

3. Информационные системы предприятия: учеб. пособие / А.О. Варфоломеева, А.В. Коряковский, В.П. Романов. — 2-е изд., перераб. и доп. — М.: ИНФРА-М, 2019.
Дополнительные источники: 
1. Информационные системы предприятия: учеб. пособие/ А.О. Варфоломеева, А.В. Коряковский, В.П. Романов. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : ИНФРА-М, 2019.
Интернет-ресурсы:

1. CRM-система для ведения клиентской базы, автоматизации продаж и работы со сделками Битрикс24.CRM: https://www.bitrix24.ru   
2. Бесплатный онлайн-переводчик и словарь PROMT.One: www.translate.ru 
3. Кроссплатформенный сервис для графического дизайна: https://canva.com/     
4. Российская CRM – система: https://my.flowlu.ru/login
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется в процессе проведения текущего контроля успеваемости, осуществляемого в форме устного опроса по контрольным вопросам соответствующих тем, проверки и оценки выполнения практических заданий, индивидуальных заданий, выполнения проектов, а также в ходе проведения промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета по завершению изучения учебной дисциплины.
Для текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации разработан фонд оценочных средств (ФОС), который позволяет оценить результаты обучения. 
	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания,
общие и профессиональные компетенции)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	Умения
	

	· использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах; 
· обеспечивать достоверность информации в процессе автоматизированной обработки данных; 
	- практические работы,
- самостоятельная работа обучающихся,
· - дифференцированный зачет

	Знания
	

	· классификацию информационных систем; 
· виды технологических процессов обработки информации в информационных системах, особенности их применения;
· методы и приемы обеспечения информационной безопасности.
	- практические работы,
- самостоятельная работа обучающихся,
- информационные сообщения,
- устные опросы,
· дифференцированный зачет

	Общие компетенции
	

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности
	- практические работы,
- самостоятельная работа обучающихся,
- устные опросы,
- дифференцированный зачет

	Профессиональные компетенции
	

	ПК 3.1. Осуществлять информационную работу по документам, в том числе с использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска документов и других специализированных баз данных. 
ПК 3.2. Принимать меры по упорядочению состава документов и информационных потоков, сокращению их количества и оптимизации документопотоков организации. 
ПК 3.3. Вести работу по созданию справочного аппарата по документам с целью обеспечения удобного и быстрого их поиска. 
ПК 3.4. Подготавливать данные, необходимые для составления справок на основе сведений, имеющихся в документах архива. 
ПК 3.5. Принимать участие в разработке локальных нормативных актов организации по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела. 
ПК 3.6. Принимать участие в работе по подбору и расстановке кадров службы документационного обеспечения управления и архива организации. 
	- практические работы,
- самостоятельная работа обучающихся,
- информационные сообщения,
- дифференцированный зачет


Промежуточная аттестация по учебной дисциплине проводится в форме дифференцированного зачета.
Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации производится в соответствии с универсальной шкалой, представленной в таблице:

	Процент результативности
 (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	не удовлетворительно
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